ZARZADZENIE NR WOR.120.36.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 5 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016 1. poz. 446 ze zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tre$é ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Pawel Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Magdalena Mysko — Zastepca Skarbnika Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre§¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze, W Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktorym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszeni w Urzedzie Miasta 1 Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.36.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 5 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica
II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
ITI. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Koméorka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy:
Wydzial Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.
Bezposredni przelozony: Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.
Podleglos¢ w strukturze organizacyjnej: Skarbnik Miasta i Gminy Witnica.
IV.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje migdzy innymi:
1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek:
o podatku od nieruchomosci,
o podatku rolnego,
o podatku lesnego,
2. Prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach podatkéw i optat lokalnych w zakresie:
o wymiaru podatkéw,
o udzielania zwolnien podatkowych wynikajacych z ustaw podatkowych i uchwat rady
miejskiej,
o okreslania wysokosci zobowiazan podatkowych,
Prowadzenie rejestréw wymiarowych i udzielanych ulg podatkowych.
Opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu podatkéw i udzielonych ulg.
Prowadzenie kontroli podatkowych
Wystawianie zaswiadczen okreslonych w ustawach podatkowych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
Opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw.
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V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu Pprzepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane z zakresu prawa, administracji, ekonomii lub
finansow 1 rachunkowosci,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
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nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

preferowany roczny staz pracy w administracji, w szczegélnosci na stanowisku
zwigzanym z wymiarem podatkéw,

. Wymagania dodatkowe:
. Znajomosé ustaw: o pomocy publicznej, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku

rolnym, o podatku lesnym, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, kodeks postgpowania
administracyjnego,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomosé programéw komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programow
ksiggowych,

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, asertywno$¢, kreatywnosé, zdyscyplinowanie,

sprawnos$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnosé do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie sie z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,

10 latwo$¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem,

VI

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowej.

VI

I. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej 6%.
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11. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia za$wiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego),

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

. kandydat, ktoéry zamierza skorzystaé z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.



902) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepeinosprawnosc.
Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”
IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub
poczta na adres: Urzgd Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zablockiego 6, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat”,
w terminie do dnia 19.10.2017 r., do godz. 15°0. Decyduje data wplywu do sekretariatu
Urzedu Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemne;j.
Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Urszula Sawicka (tel. 095
721 64 40).

Witnica, dnia 05 pazdziernik 2017 r.



